
ＯＡ事務科

訓練内容説明



ＯＡ事務科とは？

主に一般事務の仕事に就きたい方
を対象とし、事務職に必要なスキ
ルを身に付ける訓練を行う科です。



一般事務とは？

特定の分野の事務を専門的に行う
のではなく、様々な定型的な事務
の仕事を行います。

「庶務」と呼ぶ場合もあります。



事務職の特徴は？

オフィス内での仕事が多い

土日祝日は休みとなることが多い

専門的な知識や経験がなくても応
募可能な求人が多い

企業・官公庁など事業を営むとこ
ろには必ず事務の仕事がある



求められること「パソコンスキル」

パソコンを使用したデータ入力
（顧客情報や売上げデータ、マー
ケティングデータなど）

データ入力は、正確さとスピー
ド、入力データのチェック能力
が求められます。



求められること「資料作成」

・会議の議事録作成

・社外への案内文作成

・請求書の作成

・グラフ作成

・データ管理などExcel

Word

Power
Point



求められること「ビジネスマナー」

・普段の業務中にかかってくる
内線・外線の電話応対など

・メールによる会議連絡や業務報告など

メールソフトの使い方に加え、
正しい日本語の使い方や個人情
報の取扱いも求められます。



求められること「対応力」

オフィスのさまざまな業務に
柔軟に取り組む
 メモの活用
 報連相
 スケジュール管理
 部署内外との連携 など



求められること「コミュニケーション力」

一般事務はさまざまな立場の人と接
する機会が多い
コミュニケーション力が求められる
 社内の人と接するとき
 社外の人と接するとき
 電話応対時、来客対応時 など



ＯＡ事務科の主な訓練内容

応接
（ﾋﾞｼﾞﾈｽﾏﾅｰ・電話・メール）

ＰＣスキルＯＡ機器

庶務・総務簿記 給与計算



ＰＣスキル 何ができるようになる

 様々なデータ入力作
業（顧客情報など）

 様々な社内・社外文
書の作成
（会議の議事録や社
内回覧の文書など）



ＰＣスキル 何ができるようになる

 用途に合わせたグラフ作成 関数を用いて計算し、書式を
整えた表の作成



ＰＣスキル 何ができるようになる

 構成を考え、資料を作成し、
プレゼンテーションを実施

全体の
構成を
考える

プレゼンテーション
ソフトを使った
資料作成

下準備

プレゼンテーション
実施



応接 何ができるようになる

 来客・電話・メール
の応対

 敬語、丁寧語など
適切な言葉の理解



庶務・総務 何ができるようになる

 従業員の名刺作成  書類整理・ファイリング



庶務・総務 何ができるようになる

 宅配便の発送準備  宅配便の作業フロー
（伝票処理）



一年間の訓練の流れ

1ヵ月目 2ヵ月目 3ヵ月目 4ヵ月目 5ヵ月目 6ヵ月目 7ヵ月目 8ヵ月目 9ヵ月目 10ヵ月目 11ヵ月目 12ヵ月目

導入期訓練

ＰＣ訓練

応接基本

庶務総務

簿記

就職活動

プレゼンテーション コミュニケーション

リモート訓練 リモート訓練 リモート訓練



週間スケジュール（例）

曜日、時限によって実施する
カリキュラムが変わります



ＯＡ事務科の特徴は？

パソコン操作の
基本から学ぶこ
とができます

宅配業務、ファ
イリング、ラベ
ル作成など様々
な作業を体験で
きます 個人の状況、希

望職種に合わせ
た人材育成

個別の進捗状況
や希望職務に合
わせて、訓練内
容を組み立てま
す



一般事務の仕事といっても、様々な業務が
あります。また、一般事務で入社しても会社
によって業務内容は異なります。

ＯＡ事務科では、できるだけ仕事に直結す
る内容で訓練を行っております。

ＯＡ事務科で様々な業務を体験し、事務の
仕事を目指しませんか？




